
방과후학교 (   6  월) 교육계획안

[2022학년도]

프로그램명 컴퓨터 지도강사명 최승희

대    상 1 - 3학년 지도 기간 2022년 6월 1일 ~ 2022년 6월 30일

월 주 주   제 지 도 목 표 지  도  내  용
자료. 

준비물

6

1 문서환경설정 및 문서입력하기
편집용지 및 기본글자 서식지정 및 구역 나누기와 

파일 저장하기

편집용지()의 종류와 여백 설정, 글자모양 설정, 구역나

누기, 저장하기의 기본적 설정사항들에 대해 알아보자.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

2

기본문서작성과 저장
[파일]-[저장하기] 또는 [서식] 도구 상자에서 저장

하기를 클릭하여 답안 파일을 저장합니다.

문서 입력후 메뉴의 파일에서 저장하기를 클릭하거나 키보

드에 +로 저장한다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

글맵시 입력 글맵시 입력 및 편집하기

[입력]-[글맵시]를 클릭한 후 [글맵시 만들기] 대화상자

가 나타나면 주어진 문제을 참고하여 내용과 모양을 지정

합니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

머리말 삽입/쪽 번호 매기기 머리말을 삽입하면서 쪽번호 설정 매기기

[쪽]-[머리말]-[머리말/꼬리말]을 클릭한 후 머리말을 입

력해주고, [쪽]-[쪽 번호 매기기]를 클릭한 후 번호 위치

와 번호 모양을 지정한다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

3

다단 설정/글상자 입력  다단 설정나누기 및 글상자 입력하기

[쪽]-[다단 설정]을 클릭한 후 둘을 선택하여 단을 두 개

로 나누고 구역을 2페이지로 나누어서 설정한 뒤, [입

력]-[가로 글상자]를 선택하여 글상자를 입력한 후 주어

진 조건에 맞게 너비, 높이, 면 색을 지정합니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

다단 내용 입력과 각주입력 다단내용와 각주를 입력해보기
두 개로 나누어진 다단에 내용을 입력하면서 한자와 각주

의 보충설명을 입력해보자.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

특수문자와 한자 입력 및 글자 

및 문단모양 설정

특수문자 및 한자 입력 & 글자모양 지정해보고 문단

모양을 설정해보기

[입력]-[문자표]에 특수 문자 및 한자 내용()을 입력하

여 변경하고 글자모양() 및 문단모양()으

로 활용해보자.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

그림삽입과 쪽 테두리 설정  문서에 있는 그림삽입 및 전체 쪽테두리설정해보기

[입력]-[그림]을 클릭하여 그림을 삽입하고 그림의 크기

와 위치를 지정해보면서 [쪽]-[쪽 테두리/배경]을 클릭한 

후 [쪽 테두리/배경] 대화상자가 나타나면 테두리, 위치, 

적용 범위를 지정합니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

4

표작성 표를 만들고 편집해보기

[입력]-[표]를 클릭하여 표와 표 내용을 입력하면서 표의 

높이와 글자 서식, 셀 테두리/배경을 지정하면서 편집해

보자

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

차트작성 차트 만들면서 편집하기

[표]-[차트]를 클릭하면서 문제를 참고하여 차트 종류, 

차트 모양, 차트 크기를 지정해주면서 차트가 선택된 상

태에서 차트 제목, 축 이름표, 범례등의 글자 서식을 지

정한 후 주어진 조건에 맞게 작성해보자

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

유형정복 모의고사 1회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

유형정복 모의고사 2회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드 

2016(Neo)교재

5

유형정복 모의고사 3회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드 

2016(Neo)교재

유형정복 모의고사 4회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재

유형정복 모의고사 5회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드 

2016(Neo)교재

유형정복 모의고사 6회
모의고사를 정해진 시간에 맞추어서 주어진 

조건대로 작성해보자

반복적인 연습을 통해 문제 유형을 파악하고 모의고사문

제를 풀어봅니다.

DIAT 한글워드

2016(Neo)교재



방과후학교 (   6 월) 교육계획안

 [2022학년도]

프로그램명 컴퓨터 지도강사명 최승희

대    상 4 – 6 학년 지도 기간 2022년 6월 1일 ~ 2022년 6월 30일

월 주 주   제 지 도 목 표 지  도  내  용 자료. 준비물

6

1 오리엔테이션 ITQ 한글2016에 대해 알아보자. ITQ 한글2016 자격증 소개 및 기능키 등을 알아보자.
ITQ 한글

2016교재

2

기본 문서를 작성하고 
저장하기

ITQ 한글2016의 화면구성을 알아보고, 문서를 작성

하여 저장해보자

저장하는 방법 (Alt+S, Ctrl+S) 및 저장한 문서(Alt+O)들
을 불러오는 방법들도 알아보자.

ITQ 한글

2016교재

기본 문서의 입력 & 편집 
사용하는 키 쓰임새를 알자.

ITQ 한글2016의 내용을 저장하면서 해보는 유용한 

키를 알아보자

입력과 편집에 사용하는 키 등을 알아보자.
( 되돌리기:Ctrl+Z, 재실행 : Ctrl+Shift+Z )

ITQ 한글

2016교재

특수문자 입력 및 활용하기 어떤 특수문자가 있는지 알아보자
특수문자 입력하는 방법을 알아보자
(입력-문자표 / Ctrl+F10)

ITQ 한글

2016교재

3

한자 입력하기 다양한 방법으로 한자를 입력해보자
한자 입력하는 방법을 알아보자
(입력- 키보드이용- 한자 키/ F9)

ITQ 한글

2016교재

글자모양 꾸미기 여러 가지 글자모양을 지정해보자
글꼴 바꾸는 방법  (Alt + L) 기본 탭 - 글자 속성 
알아보기(진하게, 기울임, 밑줄, 외곽선, 그림자, 각 등등)

ITQ 한글

2016교재

개성 있는 글자모양 꾸미기 확장된 글자모양으로 변형해 보자
글꼴 바꾸는 방법 및 확장탭 - 글자 속성 알아보기(밑줄 
종류, 모양, 색 지정, 강조점)

ITQ 한글

2016교재

문단모양 지정하기 문단모양을 지정 해보자
문단 모양 지정하는 방법(Alt + T)을 알아보자
(정렬, 여백, 줄간격, 테두리 배경등)

ITQ 한글

2016교재

4

스타일 지정하기 문서작성 후 스타일을 지정해보자 F6키를 이용하여 스타일을 지정해볼 수 있다.
ITQ 한글

2016교재

하이퍼링크 제거하기 문서 내용의 하이퍼 링크를 없애보자 문서 내용 중 하이퍼 링크의 연결을 제거해봅시다.
ITQ 한글

2016교재

글맵시 삽입하기 글맵시를 삽입하고 다양하게 편집해보자
문서에 글맵시를 삽입 후 여러 가지 다양하게 

응용 편집해 봅시다.

ITQ 한글

2016교재

머리말/꼬리말 삽입하기 문서의 머리말/꼬리말을 삽입하여 보자 문서에 머리말/꼬리말을 넣고 다양하게 변형해봅시다.
ITQ 한글

2016교재

5

쪽 번호 매기기 쪽 번호를 매겨서 넣어보자 문서에 여러 가지 형태의 쪽 번호를 매겨봅시다.
ITQ 한글

2016교재

글상자 만들기 글상자텍스트를 넣고 편집해보자
 문서에 글상자 텍스트를 넣어서 여러 가지  형태로 

 변형해봅시다.

ITQ 한글

2016교재

다단 만들기 다단을 설정하여 문서작성을 해보자
 문서를 다단으로 나누어서 각 단계별로 문서를  

 작성해봅시다.

ITQ 한글

2016교재

표 삽입하고 편집하기 표를 넣어서 다양하게 편집해보자  문서에 표를 삽입하여 다양하게 응용을  시켜봅시다
ITQ 한글

2016교재


